INFORMACJE O ZATRUDNIENIU W MISJI ORAZ INSTRUKCJE
WYPELNIANIA FORMULARZA DS-0174 ,,WNIOSEK O
ZATRUDNIENIE W CHARKTERZE PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO LOKALNIE LUB CZL.ONKA RODZINY”

WAZNE INFORMACJE ODNOSNIE ZATRUDNIENIA W MISJI
ORAZ UBIEGANIA SIE O PRACE W MISJI

1. Ubiegajac si¢ o pracg W Misji nalezy postuzy¢ si¢ formularzem DS-0174 albo
zyciorysem zawierajacym wszystkie informacje umieszczone na formularzu DS-0174.
Ztozenie samego zyciorysu nie zawierajacego wszystkich informacji wyszczegélnionych
na formularzu DS-0174 upowaznia Biuro Personalne Misji do wystapienia w dowolnym
momencie procesu kwalifikacyjnego z zadaniem wypetnienia formularza DS-0174.
Niedostarczenie wszystkich informacji wymaganych na formularzu DS-0174 poprzez
wypehienie formularza DS-0174 lub ztozenie Zyciorysu zawierajacego wszystkie
informacje umieszczone na formularzu DS-0174 oznacza, ze kandydat moze zosta¢
pominigty podczas wyboru na dane stanowisko.

2. Upewnij sig, ze spetniasz stawiane w opisie stanowiska wymagania. Przyktadowo,
Misja czasami ogranicza rekrutacje¢ do oséb juz zatrudnionych w Misji.

3. Komplet wymaganych dokumentéw musi wptyna¢ do Biura Personalnego przed
uptywem ogloszonego terminu sktadania podan. W przeciwnym razie kandydatura nie
bedzie rozpatrywana.

4. Podanie numeru ubezpieczenia spotecznego obowiazujacego w USA (dla obywateli
USA i 0s6b posiadajacych prawo statego pobytu w USA) lub krajowego numeru
identyfikacyjnego (dla wszystkich pozostatych osob), jak rowniez innych osobistych
informacji nie jest obowiazkowe. Jednakze Biuro Personalne Misji nie moze
rozpatrywac podan, ktore nie zawieraja dobrowolnie podanych informacji wymaganych
w formularzu DS-0174.

5. Zgodnie z prawem Standéw Zjednoczonych tacznie z Ustawa o Stuzbie
Dyplomatycznej z 1980 r., w aktualnie obowigzujacym brzmieniu, spetniajacy okreslone
kryteria cztonkowie rodzin obywateli USA (3 FAM 7120) oraz weterani amerykanscy W
procesie zatrudniania maja pierwszenstwo przed innymi kandytami, pod warunkiem, ze
Biuro Personalne Misji potwierdzi spetnienie tych Kryteriow.

6. Wymaga sig, aby obywatele USA plci meskiej w wieku powyzej 18 lat oraz urodzeni
po 31 grudnia 1959 r. ubiegajacy si¢ o stanowiska obsadzane za posrednictwem Misji
USA rejestrowali sig za posrednictwem amerykanskiego systemu United States Selective
Service System lub byli zwolnieni od tego obowiazku przez U.S. Office of Personnel
Management (OPM) (Biuro Zarzadzania Personelem Stanéw Zjednoczonych).



7. Prawo i przepisy Stanow Zjednoczonych nie zezwalaja pracownikom Rzadu USA na
mianowanie, zatrudnianie, promowanie oraz polecanie do pracy w Misji krewnych lub
0s0b wspolnie zamieszkujacych.

8. Zatrudnienie w Misji rencistow federalnej stuzby cywilnej moze spowodowac
obnizenie ich pensji lub rent.

INFORMACJE OGOLNE |
INSTRUKCJE DOTYCZACE WYPELNIANIA
FORMULARZA DS-0174

INFORMACJE OGOLNE

1. Nalezy wypelni¢ pismem maszynowym lub dtugopisem, czytelnymi drukowanymi
literami. Biuro Personalne nie rozpatruje dokumentow pisanych otowkiem.

2. Wniosek mozesz wypeti¢ w jezyku angielskim lub w innym jezyku, ktorym
postugujesz si¢ jako jezykiem gtownym/pierwszym wyuczonym/ojczystym. Jednakze,
jezeli w ogloszeniu o wakacie zostato zaznaczone, ze wszyscy kandydaci na to
stanowisko musza przygotowac podania w jezyku angielskim, musisz ztozy¢ podanie w
jezyku angielskim.

3. Jezeli potrzebujesz wigcej miejsca na wpisanie odpowiedzi, uzyj dodatkowej kartki
papieru. W prawym gérnym rogu kazdej strony napisz swoje petne nazwisko, nazwe
stanowiska oraz numer ogloszenia o wakacie (jesli go znasz).

4. Na wszystkie dotyczace siebie pytania zamieszczone w formularzu DS-0174 nalezy
odpowiedzie¢ w sposob wyczerpujacy i szczegdtowy. Brak wyczerpujacych i
szczegdtowych odpowiedzi na wszystkie pytania moze spowodowac¢ opdznienie w
rozpatrzeniu podania przez Biuro Personalne oraz pominigcie kandydatury w procesie
kwalifikacyjnym. Jezeli pytanie zamieszczone w formularzu DS-0174 nie dotyczy twojej
osoby, w ramce lub miejscu przeznaczonym na odpowiedz napisz ,,N/A” (nie dotyczy).

5. Do formularza DS-0174 dotacz kopie wszystkich dokumentow, ktore wedtug ciebie
moga by¢ istotne dla stanowiska, twoich uprawnien i kwalifikacji. NIE DOLACZAJ
ORYGINALOW. Dotyczy to dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia, takich jak
kopia pozwolenia na prace lub pozwolenia na pobyt. Dotyczy to rowniez dokumentdéw
potwierdzajacych kwalifikacje, takie jak kopie zaswiadczen z odbytych szkolen, licencji,
kompetencji, publikacji oraz swiadectw ukonczenia szkot. Jezeli nie wiesz, jakie
dokumenty powiniene$ dotaczy¢, skontaktuj si¢ z biurem Biurem Personalnym Misji.

INSTRUKCJE DOTYCZACE WYPELNIANIA

STANOWISKO



Punkt 1. Nazwa stanowiska: Podaj nazwe stanowiska okreslona W ogloszeniu o wakacie
lub ogloszeniu zamieszczonym w mediach.

Punkt 2. Klasyfikacje: Podaj klasyfikacje stanowiska (FSN lub FP), jezeli jest ci znana.
Przyktad: FSN-8; FP-6. Jezeli nie znasz klasyfikacji stanowiska, wpisz “N/A” (nie
dotyczy).

Punkt 3. Numer ogloszenia o wakacie. Podaj numer ogloszenia o wakacie, jezeli jest ci
znany. Jezeli go nie znasz, wpisz ,,N/A” (nie dotyczy).

Punkt 4. Mozliwa data rozpoczecia pracy: Podaj date, od kiedy mozesz rozpoczaé prace.
Przykiad 1: 1 czerwca 20XX.

INFORMACJE O KANDYDACIE

Punkt 5. Nazwisko (nazwiska) rodowe /nazwisko (hazwiska): Podaj nazwisko rodowe
lub nazwisko.

Pierwsze imig: Podaj pierwsze imig¢ lub imi¢ nadane.

Drugie imi¢: Podaj drugie imig.

Punkt 6. Inne uzywane nazwiska/imiona. Wypisz wszystkie inne nazwiska/imiona,
tacznie z przydomkami, ktorych uzywasz lub uzywate$ w przeszto$ci, a ktorych nie
wymienite§ w punkcie 5.

Punkt 7. Data urodzenia: Podaj swoja dat¢ urodzenia uzywajac formatu mm-dd-rrrr.
Przykiad: 11-12-1986.

Punkt 8. Miejsce urodzenia: Jezeli urodzites si¢ w Stanach Zjednoczonych, podaj miasto,
stan i kraj. Przyktad: Winston-Salem, North Carolina, USA. Jezeli urodzites$ si¢ poza
Stanami Zjednoczonymi, podaj miasto, prowincje/region/stan/departament i kraj.
Przyktad: Asuncion, Central Department, Paraguay.

Punkt 9. Aktualny adres: Podaj swoj pelny aktualny adres, wraz z numerem mieszkania,
numerem budynku oraz innymi cechami identyfikacyjnymi miejsca zamieszkania.

Punkt 10. Numer telefonu. Podaj swoj kontaktowy numer telefonu, pod ktorym jestes
dostepny w trakcie dnia i wieczorem oraz numer telefonu komérkowego, tacznie z
wlasciwym kodem kraju, regionu, obszaru lub miasta.

Punkt 11. Adres e-mail: Podaj swdj adres e-mail. Przykiad: JaneDoel23@hotmail.com.
Jezeli nie posiadasz adresu e-mail, napisz “N/A” (nie dotyczy).

Punkt 12. Obywatelstwo Stanow Zjednoczonych: Zaznacz wlasciwa rubryke.


mailto:JaneDoe123@hotmail.com

Punkt 13. Status osoby uprawnionej do statego pobytu w USA. Zaznacz wlasciwa
rubryke. Jezeli zaznaczyles rubryke ,.tak”, podaj swoj numer uprawnienia do statego
pobytu w USA.

Punkt 14A/14B. Numer ubezpieczenia spotecznego w USA i/lub krajowy numer
identyfikacyjny: Podaj swoj numer ubezpieczenia spotecznego w USA lub krajowy
numer identyfikacyjny. Jezeli posiadasz zar6wno numer ubezpieczenia spotecznego w
USA oraz krajowy numer identyfikacyjny, podaj oba numery.

Punkt 15. Potwierdzenie uprawnien: Zakreslajac odpowiednia rubryke potwierdz, ze pod
wzgledem prawnym mozesz by¢ zatrudniony w kraju, w ktérym miesci si¢ Misja. Jezeli
jest to stosowne, dotacz kopie wymaganych dokumentow (np. pozwolenie na prace,
pozwolenie na pobyt). Nie dotaczaj oryginatow. Jezeli nie jestes pewien, czy musisz
dotaczy¢ dokumenty poswiadczajace uprawnienia lub jakie dokumenty musisz dotaczy¢,
skontaktuj si¢ z biurem Biurem Personalnym Misji.

Punkt 16. Zakwaterowanie: Zaznacz wlasciwa rubryke, a w razie potrzeby wpisz
informacje objasniajace.

Punkt 17. Prawo jazdy: Odpowiedz na to pytanie tylko w przypadku, gdy stanowisko, o
ktore si¢ ubiegasz, wymaga prowadzenia pojazdu nalezacego do rzadu USA. Wymien
kategorie prawa jazdy, jakie posiadasz. Przyktad A: Brak, Przykiad B: Kategoria A,
uprawniajqca do kierowania kazdq ciezarowkq z naczepq lub kombinacjq pojazdu
silnikowego z pojazdem ciqgnionym, gdzie masa catkowita pojazdu ciqgnionego
przekracza 4600 kilogramow. Do wniosku dotacz kopi¢ aktualnego prawa jazdy. Przy
pytaniu o to, czy przez ostatnie trzy lata jezdzites bezwypadkowo zaznacz ,,Tak” lub
,»Nie”.

Punkt 18. Dostepnos$¢: Zaznacz wszystkie dni, w ktore mozesz pracowa¢ w ramach
regularnego grafiku tygodnia pracy. Regularnym grafikiem tygodnia pracy jest oficjalny
tydzien pracy ustalony przez przetozonego w oparciu o obowiazki i odpowiedzialnos¢
wlasciwe dla danego stanowiska. Ponizej znajduja sig trzy przyktady regularnego grafika
tygodnia pracy:

a. od poniedziatku do piqtku, od 8:00 do 17:00
b. od poniedziatku do czwartku, od 8:00 do 12:00 oraz w piqtek, od 8:00 do 17:00
¢. od soboty do srody, od 7:30 do 16:30

Punkt 19. Krewni: Zaznacz wlasciwa rubryke. Jezeli zaznaczyles ,, Tak”, wpisz
wszystkich krewnych oraz cztonkdéw twojego gospodarstwa domowego, ktdrzy obecnie
pracuja dla Rzadu Stanow Zjednoczonych. Do krewnych oraz cztonkéw gospodarstwa
naleza: ojciec, matka, maz, Zona, nieposlubiony partner plci przeciwnej lub tej samej,
syn, corka, brat, siostra, wujek, ciocia, brat cioteczny lub siostra cioteczna, siostrzeniec/
bratanek, siostrzenica/bratanica, te$¢, tesSciowa, zi¢é, synowa, szwagier, szwagierka,
ojczym, macocha, pasierb, pasierbica, brat przybrany, siostra przybrana, brat przyrodni i
siostra przyrodnia.



PIERWSZENSTWO PRZY ZATRUDNIANIU OSOB SPEENIAJACYCH
KRYTERIA CZLONKA RODZINY OBYWATELA STANOW
ZJEDNOCZONYCH ORAZ WETERANOW AMERYKANSKICH

Punkt 20. Pierwszenstwo przy zatrudnianiu. Zaznacz wtasciwa rubryke. Mozesz
zaznaczy¢ tylko jedna rubryke.

--Spekniajacy kryteria cztonkowie rodzin obywateli Stanéw Zjednoczonych (USEFM):
W celu uzyskania pierwszenstwa przy zatrudnianiu na stanowisku odpowiadajacemu
kwalifikacjom, USEFM jest osoba spelniajaca nastepujace kryteria:
1. Obywatel Stanow Zjednoczonych; oraz
2. Matzonek lub partner zamieszkajacy wspoélnie z pracownikiem patronujacym
lub dziecko pracownika patronujacego, ktdre jest stanu wolnego i ma co najmniej 18 lat;
oraz
3. Whpisana na zleceniach podrozy pracownika patronujacego, bedacego na
przyktad zatrudnionym bezposrednio pracownikiem Stuzby Dyplomatycznej, Stuzby
Cywilnej lub mundurowego cztonka stuzby, ktory jest na state przydzielony do pracy za
granicg lub stacjonuje za granica W misji amerykanskiej lub w biurze Instytutu
Amerykanskiego na Tajwanie oraz ktory podlega szefowi Misji, 1 albo
a. przebywa wraz z pracownikiem patronujacym, ktory zostat
przydzielony do pracy za granica, lub odpowiednio, do biura Instytutu
Amerykanskiego na Tajwanie; albo
b. przebywa w miejscu, dla ktorego przystuguje dodatek na utrzymanie ze
wzgledu na przymusowa separacje (ISMA), autoryzowany na
podstawie przepisow 3 FAM 3232.2. W przypadku przebywania w
miejscu objetym dodatkiem ISMA, osoba nie bgdzie wpisana na
zleceniu podrézy urzednika patronujacego, ale bedzie posiadata wazny
formularz SF-1190 zatwierdzony przez biuro ISMA.

W mysl przepisow 3 FAM 8200, pozostali cztonkowie rodziny lub osoby pozostajace na
utrzymaniu zatrudnionych bezposrednio pracownikow Stuzby Dyplomatycznej, Stuzby
Cywilnej lub mundurowych cztonkow shuzb, ktorzy nie zostali wymienieni na zleceniach
podrézy tychze pracownikow, nie spetniaja kryteriow cztonka rodziny obywatela Stanow
Zjednoczonych (USEFMs) lub nie spetniaja kryteribw mianowanego cztonka rodziny
(AEFMs).

Jezeli ubiegasz sig o status spetniajacego kryteria cztonka rodziny obywatela USA, Biuro
Personalne Misji moze chcie¢ zweryfikowac twoj status i to, czy spetniasz wymagane
warunki. Decyzja Biura Personalnego Misji w sprawie spelnienia warunkow koniecznych
do uzyskania pierwszenstwa przy zatrudnianiu na zasadach obowiazujacych dla
spetniajacego Kryteria cztonka rodziny obywatela USA jest decyzja ostateczna.

--Weterani amerykanscy:

a. Jezeli ubiegasz sig o status weterana amerykanskiego, musisz dotaczy¢ kopig
formularza DD-214, Zaswiadczenia Zwolnienia lub Oddalenia od Aktywnego


http://fam.a.state.gov/fam/03fam/03fam8210.html

Wykonywania Obowiazkow. Niedostarczenie kopii formularza DD-214 do
Biura Personalnego Misji do ostatniego dnia obowiazywania ogloszenia o
wakacie skutkuje utrata statusu osoby uprawnionej do skorzystania z prawa
pierwszenstwa przy zatrudnianiu.

b. Jezeli ubiegasz si¢ o status warunkowego pierwszenstwa przy zatrudnianiu
jako weteran amerykanski, do swojego podania musisz dotaczy¢
potwierdzenie spetnienia Kryteriow. Moze by¢ to kopia twoich obecnych
zlecen wojskowych lub list napisany na oficjalnym papierze wojskowym
podpisany przez dowodce okreslajacy typ stuzby oraz potwierdzajacy, ze
pozostajesz w statusie zotnierza petniacego czynna stuzbg. Niedostarczenie do
Biura Personalnego Misji kopii potwierdzenia spetniania kryteriow
koniecznych do warunkowego zatrudnienia do ostatniego dnia
obowiazywania ogloszenia o wakacie skutkuje utrata statusu osoby
uprawnionej do skorzystania z prawa pierwszenstwa przy zatrudnianiu.

Decyzja Biura Personalnego Misji w sprawie spetnienia przez weteranow amerykanskich
kryteriow koniecznych do uzyskania pierwszenstwa przy zatrudnianiu podjgta po
dokonaniu oceny formularza DD-214 lub dokumentacji potwierdzajacej spetnienie
kryteriow do warunkowego zatrudnienia jest decyzja ostateczna.

W Lokalnej Polityce Rekrutacji Pracownikdw w procesie zatrudniania uwzgledniajacym
pierwszenstwo przystugujace spetniajacym Kryteria cztonkom rodzin obywateli USA
oraz weteranom amerykanskim nie wystepuje punktowy system oceny. Zgodnie z
prawem Standw Zjednoczonych tacznie z Ustawa o Stuzbie Dyplomatycznej z 1980 r., w
aktualnie obowiazujacym brzmieniu, posiadanie statusu spetniajacego Kryteria cztonka
rodziny obywatela USA lub weterana amerykanskiego jest dodatkowym atutem podczas
zatrudniania. Aby uzyska¢ pierwszenstwo przy zatrudnieniu kandydaci posiadajacy status
spetniajacego Kryteria cztonka rodziny obywatela USA lub weterana amerykanskiego
musza posiada¢ petne kwalifikacje Dopiero one daja podstawe, aby ich kandydatury na
ogloszone stanowisko byty brane pod uwage w pierwszej kolejnosci.

Z zasady kandydaci posiadajacy status spetniajacego kryteria cztonka rodziny obywatela
USA i status weterana amerykanskiego w procesie zatrudniania sa traktowani
rownorzednie; jednakze czlonek rodziny obywatela USA, ktory jest jednoczesnie
Weteranem amerykanskim otrzymuje pierwszenstwo przy zatrudnieniu przed wszystkimi
innymi uprzywilejowanymi kandydatami.

Zgodnie z Lokalna Polityka Rekrutacji Pracownikéw kandydaci posiadajacy status
spetniajacego Kryteria cztonka rodziny obywatela USA lub weterana amerykanskiego sa
uprawnieni do korzystania z zasady pierwszenstwa za kazdym razem, gdy ubiegaja si¢ o
stanowisko ogloszone przez Misje, pod warunkiem, ze Biuro Personalne Misji potwierdzi
ich uprawnienia. Zastosowanie pierwszenstwa nie ogranicza si¢ do pierwotnego
zatrudnienia kandydata przez Misje Standw Zjednoczonych.

WYKSZTALCENIE




Punkt 21.

c. Szkota: Jezeli ukonczytes studia z tytutem wyzszym niz tytut licencjata lub
jego odpowiednikiem obowiazujacym w twoim kraju ojczystym, zacznij
wypetnia¢ formularz od pierwszej rubryki ,,studia magisterskie lub
doktoranckie”. Jezeli ukonczyltes studia w szkole pomaturalnej/college/na
uniwersytecie, zacznij od drugiej rubryki ,,szkota
pomaturalna/college/uniwersytet”. Jezeli nie uczgszczates do szkoty
pomaturalnej/college/na uniwersytet, zacznij od rubryki ,,szkota
$rednia/wyksztatcenie ogdlne (GED)”. (Testy GED sa grupa pigciu testow,
ktorych zaliczenie poswiadcza, ze przystepujaca do nich osoba wykazuje si¢
umiejetnosciami akademickimi na poziomie amerykanskiej lub kanadyjskiej
szkoty $redniej.) Dla wszystkich pozostatych rodzajow formalnego
wyksztalenia nalezy uzy¢ rubryki ,, Technikum/Szkota zawodowa". Podaj
nazwe¢ szkoty, miasto i kraj. Przykfad: Clemson University, Clemson, South
Carolina, USA.

b. Daty uczgszczania: Podaj daty uzywajac formatu mm-dd-rrrr. Przykiad: 08-02-2000
c. Ukonczenie szkoty: Zaznacz albo ,, Tak” albo ,,Nie”.
d. Stopien/ dyplom i przedmiot wiodacy:

--Jezeli ukonczylte$ szkol¢ pomaturalna/college/uniwersytet lub technikum, w
polu ,,Stopien/Dyplom” zaznacz uzyskany przez ciebie stopien.

--Jezeli wybrate$ w szkole dwa przedmioty kierunkowe, w polu ,,Przedmiot
kierunkowy” podaj twoja specjalizacje wiodaca oraz uzupetniajaca. Przykiad:
Przedmiot kierunkowy: Ekonomia; Przedmiot dodatkowy: Medycyna sportowa.

--Jezeli uczgszczale$ na studia uniwersyteckie, ale ich nie ukonczyltes, w polu
,Ukonczenie szkoty” zaznacz ,,Nie”, wpisz ,,N/A” w polu ,,Stopien/Dyplom”, a w
polu ,,Przedmiot kierunkowy” wpisz "studia ogolne".

--Jezeli uczeszczates$ na studia magisterskie, ale ich nie ukonczytes$, w polu
,Ukonczenie szkoty” zaznacz ,,Nie”, wpisz ,,N/A” w polu ,,Stopien/Dyplom”, a w
polu "Przedmiot kierunkowy" opisz zakres ukonczonych studiow, ktore
realizowates. Przyktad: ,, Psychologia.”

--Jezeli uczgszczate$ do technikum, szkoty zawodowej, lub innej szkoty
oferujacej formalne wyksztalcenie, ale ich nie ukonczyles, w polu ,,Ukonczenie
szkoly” zaznacz ,,Nie”, wpisz ,,N/A” w polu ,,Stopien/Dyplom”, oraz opisz
glowny zakres nauki w technikum lub w szkole zawodowej, ktory zrealizowates.
Przyktad 1: Spawanie. Przyktad 2: Dziennikarstwo.




LICENCJE, UMIEJETNOSCI, SZKOLENIA, CZEONKOSTWO ORAZ
DOWODY UZNANIA

Punkt 22. Do tej grupy naleza: umiejetno$¢ obstugi klawiatury komputerowej,
komputera, licencje/dyplomy zawodowe, szkolenia formalne i szkolenia online oraz inne
posiadane umiejetnosci i zdolnosci, ktore maja bezposredni zwiazek ze stanowiskiem, o
ktore sig ubiegasz, albo ktore uwazasz za istotne dla twojej kandydatury.

Jezeli posiadanie licencji lub dyplomu jest wymogiem przy ubieganiu si¢ o dane
stanowisko (np. dyplom elektryka, zarejestrowanej pielegniarki zawodowej), do swego
podania musisz dotaczy¢ wlasciwa kopig. Nie dotaczaj oryginatu licencji lub dyplomu.
Jezeli do swego podania nie dotaczysz kopii, mozesz zosta¢ pominigty przy wyborze
kandydata na dane stanowisko.

Jezeli posiadanie licencji lub dyplomu nie jest wymagane przy ubieganiu si¢ o dane
stanowisko, do swego podania mozesz dotaczy¢ kopie licencji/zaswiadczen, ktore
wedtug ciebie moga by¢ istotne dla twojej kandydatury lub moga wzmocni¢ twoja
pozycje. Nie dotaczaj oryginatu licencji lub za§wiadczenia. Biuro Personalne Misji ma
prawo zazada¢ poswiadczenia kazdej informacji zawartej w punkcie 22 podania.

Punkt 23. Wymien organizacje zawodowe, stowarzyszenia, do ktorych nalezysz oraz
nagrody, odznaczenia, stypendia i publikacje, ktore posiadasz i ktére maja bezposredni
zwiazek ze stanowiskiem, o ktore si¢ ubiegasz, albo ktére wedtug ciebie moga by¢
istotne dla twojej kandydatury lub moga wzmocni¢ twoja pozycje. Biuro Personalne
Misji ma prawo zazadac¢ poswiadczenia wszelkich odznaczen, publikacji oraz innych
dokumentdw, jakie wymieniasz w punkcie 23 swojego podania.

JEZYKI

Punkt 24. Misja ocenia biegto$¢ w postugiwaniu sig j¢zykiem stosujac ponizsze
standardy:

Poziom I = Podstawowa znajomos$¢ Poziom IV = Ptynna znajomos¢
Poziom II = Ograniczona znajomos$¢ Poziom V = Zawodowy tlumacz
Poziom Il = Dobra znajomos$¢ pisemny/ustny

Musisz okresli¢ biegtos¢ w postugiwaniu si¢ jezykiem postugujac si¢ standardami
poziomow I-V. Jako swoj jezyk gtowny/pierwszy wyuczony/ ojczysty mozesz podaé
tylko jeden jezyk. Jezeli jestes osoba dwujezyczng lub wielojezyczna, wolno ci wybraé
tylko jeden jezyk jako twoj jezyk glowny/pierwszy wyuczony/0jczysty. Jezeli nie
posiadasz bieglej znajomosci jezyka we wszystkich trzech sprawnos$ciach jezykowych
(mdwienie, czytanie i pisanie), zaznacz swoja biegta znajomos$¢ przy posiadanych
sprawnosciach, a przy tych, ktérych nie posiadasz wpisz ,,N/A”.

Ponizej przedstawiono przyktad wypehienia punktu 24:



JEZYK Mowienie Czytanie Pisanie Jezyk gtowny?

Hiszpanski v v v Tak
Angielski v v v
Wioski ] | |
Arabski I N/A N/A

Biuro Personalne Misji moze zazada¢ przeprowadzenia testow z jednego lub ze
wszystkich jezykow wymienionych w apodaniu.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Punkt 25. Do$wiadczenie zawodowe obejmuje wszystkie rodzaje pracy platnej lub na
zasadach wolontariatu, w tym staze, stypendia naukowe i inne stypendia. Uwzglednij cate
swoje doswiadczenie zawodowe. W punkcie 25A jako pierwsza podaj swoja obecnie lub
ostatnio wykonywana prace ptatna lub §wiadczona na zasadach wolontariatu, a
poprzednie prace wymieniaj w kolejnosci od najnowszej do najstarszej.

Uwzglednij wszystkie okresy pozostawania niezatrudnionym oraz podaj przyczyng
pozostawania niezatrudnionym.

Jezeli potrzebujesz, uzyj dodatkowej kartki papieru.

a. Nazwa stanowiska pracy: Uzywaj tylko oficjalnej nazwy stanowiska pracy. Jezeli
posiadasz do§wiadczenie w pracy dla Rzadu USA, podaj nazwg stanowiska pracy,
kategorie (jesli sa ci znane) oraz grupg zaszeregowania. Przyktad 1: Kontroler rozliczen
finansowych, kategoria 420, grupa zaszeregowania 7; Przykitad 2: Nauczyciel biologii,
Widetki ptacowe 6

b. Okresy zatrudnienia: Podaj okresy zatrudnienia uzywajac formatu mm-dd-rrrr.
Przyktad: od: 08-30-2000 do: 09-01-2008

c. Wynagrodzenie: Upewnij sig, ze podajesz wynagrodzenie roczne, a nie tygodniowe lub
miesi¢czne. Wynagrodzenie mozesz poda¢ w dolarach amerykanskich lub w 1okalnej
walucie kraju, w ktérym miesci si¢ Misja, o pracg w ktorej sig ubiegasz. Jesli
ktorekolwiek z poprzednich wynagrodzen nie zostato okreslone w dolarach
amerykanskich lub w lokalnej walucie kraju, w ktorym miesci si¢ Misja, o pracg w ktorej
si¢ ubiegasz, nalezy je przeliczy¢ na dolary amerykanskie i poda¢ na formularzu podania.

d. Liczba godzin tygodniowo: Podaj liczbg godzin twojego regularnego tygodnia pracy.
Przyktad: 20

e. Nazwa i adres pracodawcy: Podaj peina nazwe i adres pracodawcy i okresl, czy Biuro
Personalne Misji moze skontaktowa¢ si¢ z twoim obecnym przetozonym.



f. Nazwisko przetozonego i kontakt do niego: Podaj nazwisko i informacje kontaktowe
do swojego przetozonego. Jezeli nie znasz adresu e-mail twojego przetozonego, wpisz
“N/A” (nie dotyczy).

g. Obowiazki/zakres odpowiedzialnosSci i osiagnigcia: W twojej gestii lezy udowodnienie,
ze posiadasz kwalifikacje niezbedne do objecia stanowiska. Przeczytaj wymagania
zwiazane ze stanowiskiem (np. wczesniejsze doswiadczenie zawodowe, umiejgtnos¢
obstugi komputera, praca w dziale obstugi klienta) zamieszczone w ogloszeniu o wakacie
lub w ogloszeniu w mediach. Nastepnie opisz, w mozliwe najbardziej szczegdtowy
sposob, obowiazki/zakres odpowiedzialno$ci stanowiska oraz osiagnigcia zawodowe.
Upewnij sig, ze zawarle§ wszystkie informacje na temat formalnie i nieformalnie
wykonywanych obowiazkéw przetozonego. Okresl czas, jaki spedzates na wykonywaniu
swoich gtownych funkcji i obowiazkow, wyrazajac go w procentach, np. 20 procent.
Jezeli potrzebujesz, uzyj dodatkowej kartki papieru.

Jezeli w trakcie wykonywania pracy dla tego samego pracodawcy w znaczacy sposob
zmienil si¢ twdj zakres obowiazkow i odpowiedzialnos$ci, opisz kazda funkcj¢ jako
osobna pracg, tzn. wypetnij najpierw punkt 25A, a potem punkt 25B.

h. Przyczyna ustania stosunku pracy: Zawsze podaj przyczyng ustania wczesniejszego
stosunku pracy. Jezeli w chwili obecnej jeste$ zatrudniony, w rubryce ,,Przyczyna ustania
stosunku pracy” podaj ,,obecnie zatrudniony". Jako przyczyny ustania stosunku pracy nie
wolno poda¢ ,,N/A” dla ,,nie dotyczy”. Jezeli otrzymates wypowiedzenie albo odszedies
dobrowolnie lub niedobrowolnie, wyjasnij z jakiego konkretnie powodu. Przykiad:

,, Odszedlem niedobrowolnie ze wzgledu na koniecznosé redukcji etatéw w moim dziale”.

REFERENCJE

Punkt 26. Podaj trzy osoby, ktore moga udzieli¢ ci referencji. Najlepiej bytoby, aby byty
to osoby znajace cig osobiscie 1 bedace w stanie wyrazi¢ swojq opini¢ na temat tego, czy
nadajesz si¢ do pracy w Misji. Osoby udzielajace referencji nie moga by¢ twoimi
krewnymi, czlonkami twojego gospodarstwa domowego, ani tez twoimi bytymi
przetozonymi. Zaleca sig, aby osoby udzielajace referencji zostaty poinformowane, ze ich
nazwiska znalazly si¢ w twoim podaniu o pracg, gdyz Biuro Personalne Misji moze sig z
nimi skontaktowac.

PODPIS I POSWIADCZENIE

Punkt 27. W twojej gestii lezy podpisanie i opatrzenie data twojego podania przy uzyciu
dhugopisu. Jezeli nie podpiszesz i nie opatrzysz podania data albo podpiszesz i opatrzysz
podanie data otdéwkiem, zostaniesz pominigty przy wyborze na dane stanowisko. Podpis
ztozony dtugopisem poswiadcza, ze informacje podane na formularzu podania oraz na
zalacznikach do niego sa prawdziwe, poprawne, kompletne oraz podane w dobrej wierze.



Podawanie nieprawdziwych informacji na formularzu aplikacji oraz na zatacznikach jest
fatszerstwem. Moze by¢ powodem niezatrudnienia ciebie lub ztozenia ci wypowiedzenia,
jezeli juz rozpoczate$ pracg. Podpisanie formularza podania potwierdza rowniez, ze
zdajesz sobie sprawe z tego, ze Misja moze sprawdzi¢ wszelkie informacje, ktore
dobrowolnie podate§ we wniosku.

STRONA PRZEZNACZONA DO KONTYNUACJI WPISOW Z FORMULARZA
DS-0174

Uzyj strony przeznaczonej do kontynuacji wpisow z formularza DS-0174, aby opisac
cale swoje doswiadczenie zawodowe. Mozesz uzy¢ tylu stron przeznaczonych do
kontynuacji wpisow z formularza DS-0174, ile potrzebujesz. Zacznij u gory strony
przeznaczonej do kontynuacji wpiséw z formularza DS-0174 od punktu 25E i kontynuuj
przez wszystkie litery alfabetu do momentu, az podasz cala histori¢ zatrudnienia. W celu
wypelhnienia strony przeznaczonej do kontynuacji wpisow z formularza DS-0174 postuz
si¢ informacjami dotyczacymi wypelniania punktu 25.

PRACODAWCA REALIZUJACY POLITYKE ROWNYCH SZANS
W ZATRUDNIENIU

Misja USA oferuje rowne szanse oraz uczciwe i sprawiedliwe traktowanie w
zatrudnieniu wszystkich 0sob bez wzgledu na rasg, kolor skory, religie, pteé, kraj
pochodzenia, wiek, niepelnosprawnos¢, poglady polityczne, stan cywilny oraz orientacje
seksualng. Poprzez state ulepszanie programow dotyczacych réznorodnosci spoteczne;j
Rzad Stanéw Zjednoczonych dazy do realizacji zasady rownych szans w zatrudnieniu dla
wszystkich dziatan z udziatem personelu.

Procedura sktadania skarg odnos$nie braku realizacji polityki rdwnych szans nie
przystuguje osobom, ktore sadza, ze pozbawiono ich rownych szans w zatrudnieniu ze
wzgledu na ich stan cywilny lub przynaleznos¢ polityczna. Osoby chcace ztozy¢ tego
typu skargi powinny skorzysta¢ z wlasciwych procedur sktadania zazalen, uzyskania
zados$¢uczynienia za stosowanie zakazanych praktyk w stosunku do personelu i/lub
skontaktowac si¢ z sadami w celu uzyskania rekompensaty.




